T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Hava OZKAN
Statisiu Kadrolu
: Unvani Teknisyen
ORGANIZASYONEL Fiili Gérev Unvani Evrak Kayit/Yazi Isleri/Sekreter
BILGILER ——— ; — —
Unitesi Cumbhuriyet Universitesi
BoIumu/Birimi Egitim Bilimleri Enstitlst
ilk Amiri Enstitii Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI

Enstitl ici ve digl yazismalarin hazirlanmasi, gelen evraklarin kayit edilmesi ve ilgililere ulastiriimasi ile
arsivlenmesinden Enstitli sekreterine karsi sorumludur.

YETKI VE
SORUMLULUKLAR

1. Madurlagin enstitl ici ve enstiti disi tum yazigmalarini yapar ve ilgili defterlere igler. Enstitideki akademik,
idari personel ve 6grencinin her tirli posta evraklarinin teslim alinmasi ve dagitimini yapar.

2. Diger evrak biriminden gelen evraklarin kayitlarini yapar. Enstitd Miduri’'ne sunulmasi ve gerekli birimlere
dagitiimasini saglar.

3. Enstitlye ait ilgili tim yazigsmalari, posta islerini yapar ve iglerini yurttar ve takibini yapar.

4. Diplomasi hazir bulunan égrencilerin diploma ve transkriptlerini diploma defterine imzalatarak 6grenciye
teslimini saglar.

5. Enstitli Kurulu ve Yénetim kurullarinca alinan kararlari yazar ve Enstitii Midiriine imzaya sunar. Ilgili birim
ve bdélumlere dagitimini yapar.

6. Kurul Uyeleri tarafinca imza altina alinan Kurul Karar Tutanaklarinin bir niishasi Kurul Defterlerine
yapistirmak bir nishasini Kurul Dosyalarinda saklanmasini saglar

7. Enstitide olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler, ayrica bu komisyonlarin
yazigmalarini yapar.

8. Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan
6dullerin listesini tutar.

9. Enstitu faks ve telefonlarina bakarak baglantilarini yapar.

10. Enstiti madaranin gérisme ve kabullerine ait hizmetleri yuratir, enstiti midirinin 6zel ve resmi
haberlesmelerini yerine getirir ve gizlilik tagiyan yazigsma iglerini yurutar.

11. Enstitd madardndn kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenler ve 6zel ve kurumsal dosyalarini
tutar ve arsivler.

12. Enstitu kurullarinin glindemlerini bir glin 6nceden hazirlar ve ilgililere duyurur.

13. Enstiti madurd ile bélim bagkanlari ve 6gretim elemanlari arasindaki iletisimi saglar.

14. Yonetim, 6gretim elemanlari ve 6grenciler arasindaki iletisimde araci rol oynar.

15. Enstitimuzde yazilan duyurularin panolara asilmasini saglar. Rektdrlukten gelen duyurularin ilgili yerlere
asilarak duyurulmasini saglar ve birer fotokopilerini Duyurular Dosyasinda saklar.

16. Enstitiiniin Akademik Ve Idare Personelinin géreve baslama, uzama ve ayrilma yazismalarini yapar.

17. Akademik ve idare personele gelen teblig yazilarini ve duyurularin ilgili personele iletiimesini saglar.

18. Bagli oldugu birim ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapar.

GALISMA
KOSULLARI

Calisma Ortami (bulunma ytizdeleri)

Ofis

%100

Saha

Yok

Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari

is Kazasi Riski

Yok

Meslek Hastahgr Riski

Yok

iSIN GEREKTIRDIGI
GABA

Fiziksel Caba (Yuzde)

%30

Zihinsel Caba (Yizde)

%70

iS GEREKLILIKLERI

Ogrenim Diizeyi ve Alani

On Lisans/ Elektirik

Mesleki Egitim ve Sertifikalar

Deneyim (Hizmet) Siresi
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Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri

Bilgisayar Program Yazma

Yok

Bilgisayar Paket Kullanimi

Cok lyi

Bilgisayar Okur Yazarhgi

Cok lyi

ONAYLAYAN
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